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A. TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai :
1. Prosedur Pengelolaan Administrasi kerjasama Universitas Sriwijaya
2. Acuan proses kegiatan, tentang penandatanganan piagam kerjasama

B. DEFINISI
Pengelolaan administrasi kerjasama adalah pengendalian data dan perekaman administrasi

kerjasama

C. RUANG LINGKUP
SOP ini meliputi :
1. Tata cara yang diperlukan dalam penyelesaian MoU/Piagam Kerjasama

2. Pihak-pihak yang terlibat dalam penyelesaian MoU/Piagam kerjasama

D. PERINGATAN

Jika POS ini tidak dilaksanakan maka tidak dapat dilaksanakan kegiatan kerjasama

E. REFERENSI
1. SK Mendikbud Nomor : 79/D/0/1998, tentang Organisasi Tata kerja Unsri.

F. PIHAK YANG TERLIBAT
1. Pembantu Rektor IV
2. Kepala BAAK.

3. Kassubag kerjasama.

G. PROSEDUR

1. Kepastian Lembaga/Instansi yang akan mengadakan kerjasama dengan Unstri ;
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H.DIAGRAM ALUR

Menyusun draf MoU/Piagam kerjasama ;
Koreksi draf MoU/Piagam kerjasama ;

Mengarsipkan hasil MoU/Piagam kerjasama.

Pembahasan draf MoU dengan Pembantu Rektor IV Unsri ;

Penandatanganan MoU/Piagam oleh Rektor Unsri dan Pimpinan/Instansi lain ;
Mengarsipkan hasil MoU yang telah ditandatangani oleh kedua belah pihak ;

PIHAK
PROSEDUR Subag PR IV Rektor Subbag WAKTU | DOKUMEN
Kumtala Kumtala
Ybs mengajukan jadwal
acara @ 1 1Jam Kerjasama
Dekan mengajukan ke Rektor
1 Hari Konsep
Rektor menetapkan tanggal
1 Jam Berkas
Subbag kumtala enjadwalkan
4 1 Jam Karya llmiah
Menginformasikan kepada
Ybs S5 |« 2 Jam Dokumentasi
Tata Usaha memesan
undangan ’Lﬁ 2 Jam Dokumentasi
Kumtala dan senat membuat v
daftar undangan (73 5 Menit Dokumentasi
Subbag Tata Usaha
menyebarkan undangan
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